
Stellenausschreibung 

 

Referent (w/m/d) für Finanzen, Personal und EDV 

 

Der SPD-Landesverband Bayern schreibt zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle eines Referenten 

(w/m/d) für Finanzen, Personal und EDV aus. 

 

Der Referent (w/m/d) unterstützt die Arbeit des Abteilungsleiters/der Abteilungsleiterin in der 

Landesgeschäftsstelle Regensburg. Er/sie bearbeitet seine Aufgabenbereiche im Wesentlichen 

selbständig und eigenverantwortlich. 

 

Aufgaben: 

 

1. Mitgliederverwaltung/EDV 

 

 Mitgliederstatistiken, Rückläuferstatistiken 

 Versand und Verwaltung der Jahresbeitragsquittungen 

 Delegiertenberechnung 

 EDV-Support für Geschäftsstellen 

 Betreuung der Clients in den Geschäftsstellen 

 Software- & Hardwarehandling 

 Serverbetrieb 

 Schulung von Mitarbeitern und Ehrenamtlichen 

 Support für Gliederungen 

 

 

2. Finanzverwaltung  

 

 Verwaltung der Barkasse 

 Controlling der UB-/Regionalgeschäftsstellen 

 Mitwirkung an den Monats- und Jahresabschlüssen 

 Unterstützung des/der Abteilungsleiters/-in bei der Vorbereitung von 

Gremiensitzungen 

 Verwaltung der Geschäftsstellen-, Haftpflicht- und Unfallversicherung 

 

 

3. Personalwesen 

 

 Allgemeine Personalverwaltung 

 Urlaubsverwaltung 

 Personal-, Lohnbuchhaltung und Gehaltsabrechnung  

 Erstellung der Zusatzversicherungslisten, Verwaltung der Zusatzversicherung 

 

 

Anforderungen 

 

 Sehr gute Kenntnis der Organisation der SPD 

 Identifikation mit den politischen Zielen der SPD 



 Bereitschaft zu umfangreicher Einarbeitung und Fortbildung 

 Sehr gute schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

 Hohes Maß an Eigeninitiative und Fähigkeit zu selbstständiger Arbeit 

 Erfahrung im Umgang mit Ehrenamtlichen 

 Dienstleistungsorientierung und Teamfähigkeit 

 Gute EDV-Kenntnisse 

 

 

 

Bereich: SPD-Landesverband Bayern 

Dienstort: Regensburg 

Arbeitszeit: 37 Stunden/Woche 

Gehalt: Entgeltgruppe IVa/1 nach der Gehaltstabelle der BayernSPD 

Einstellungsdatum: zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 

Bewerbungen bitte bis 31.8.2019 per E-Mail an: 

SPD-Landesverband Bayern, Olaf Schreglmann, olaf.schreglmann@spd.de 

 

 


